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1. Introducao

O Sistema XXX (SUSEP) é um sistema utilizado para pactuacdo e monitoramento dos resultados do

Programa de Gestdo (teletrabalho), seguindo as diretrizes da Instrucdo Normativa n2 65, de 30 de
julho de 2020. Ele foi desenvolvido pela Superintendéncia de Seguros Privados (Susep) e esta

disponivel para ser usado por qualquer érgao interessado.

Vocé podera acessar todo o conteldo referente ao programa de gestdo, incluindo manuais em video

e normativos, no enderego www.xxx.gov.br

Para iniciar o uso do sistema alguns pré-requisitos sdo necessarios:

e |Instituir o Programa de Gest3o nos termos na IN 65/2020 e fixae uma tabela de atividades.
e Manter atualizada lotagao dos servidores, além dos cargos de direcao e seus substitutos, no

Sistema de Gestdo de Pessoas (SIGEP), de onde o sistema busca as informag&es dos servidores

Este manual apresenta os trés perfis para utilizacdo do sistema e cada uma de suas funcionalidades.

Ao final, esta disponivel um glossario com cada um dos termos utilizados.

A seguir, um guia rdpido com a ldgica de funcionamento no sistema




Guia Rapido
Programa de
Gestao

2.PROGRAMA DE GESTAO

A chefia devera selecionar a unidade, informar o

tempo de comparecimento, o prazo da selegdo e

as datas de inicio e fim do programa de gesta:

Também é possivel cadastrar outras informagdes,

como metas e cronograma. \
»

4.PLANO DE TRABALHO

A chefia podera propor um plano de trabalho e
enviar para o aceite do servidor. O servidor
também pode propor um plano de trabalho para
aprovagdo da chefia. Nele devem estar as
atividades que serdo realizadas e qual regime
(presencial ou teletrabalho), o servidor também
assina o termo de ciéncia.
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2. Acesso ao sistema

O Sistema XXX (Susep) é acessado totalmente online, pode ser acessado de qualquer navegador e
cada o6rgdo define qual serd o seu enderego.

Em Login de rede digitar seu cpf com 11 digitos

“ENTRAR”

Em Senha, digitar sua senha de rede e em seguida clicar em

Programa de gestéo | Governo Federal

@ - Login

Acesse sua conta

Login de rede v/

[ seu cpf ]
Senha v

[ sua senha @ ]

3. Perfis dos usuarios do Sistema

g

Todos os servidores do érgdo sdo cadastrados inicialmente, de acordo com as informag&es do SIGEPE,
de onde vem também a estrutura e a informacgao das chefias e seus substitutos. O sistema XXX Susep

possui trés perfis: Gestor, chefia e servidor. O perfil gestor é atribuido pela Tl do 6rgdo, enquanto o

PERFIS DE USUARIOS

GESTOR CHEFIA SERVIDOR

e Cadastrar atividades Cadastrar Programa * Propor, aceitar e
e Cadastrar Programa de Gestdo executar o Plano de
de Gestdio; Propor, aceitar ou Trabalho
* Todas as demais rejeitar Plano de Cadastrar,
agdes funcionalidades Trabalho acrescentar ou excluir
do perfil Chefia. Selecionar candidatos atividades e solicitar
Gerir Programa de alteragéo de prazos
Gestdo em seu Plano de
Avaliar atividade Trabalho
concluida do Plano de Candidatar-se a um
Trabalho Programa de Gestéo;




perfil servidor e chefia é atribuido conforme informacdes extraidas do Sistema de Gestdo de Pessoas
— SIGEPE.

4. Gestor

Para iniciar o uso do sistema, o primeiro passo a ser realizado pelo gestor é o cadastramento das
atividades, que serdo vinculadas a uma lista de atividades e a cada unidade, para em seguida compor
um programa de gestdo. Essas mesmas atividades também serdo usadas para compor os planos de
trabalho de cada um dos servidores.

4.1. Cadastrar atividades

Para cadastrar uma atividade, é necessario clicar no menu lateral em Programa de Gestao >
atividades > todas as atividades:

gwbr AACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO (ORGAOS DO GOVERNO ¥

X Programa de gest&o | Governo Federal

Usuério COGET  (* 5y )
Sistema de gestédo de pessoas —

a Dashboard

Pégina inicial Bem vindo
- Esse é o Programa de Gestao do Sistema de Gestao de Pessoas
Programa de gestao -
&Ja Programas de gestdo Solicitagdes pendentes

Atividades - I 25 9 g o ¢ p

Todas as atividades Veja abaixo os programas de gestdo em andamento Veja abaixo suas solicitagdes pendentes

Listas de atividades das unidades - . L .

Setor Inicio Fim Situagdo Pessoa Tipo
Meu trabalho v
Nenhum programa de gestéo disponivel Nenhuma solicitagao disponivel

Ao se realizar essa agdo, serd aberta a seguinte tela.

go\lbl’ ACESSO A INFORMAGAO PARTICIPE LEGISLAGAO 'ORGAOS DO GOVERNO ¥

= Programa de gest&o | Governo Federal PR
Ususrio COGET  (* sar )
Sistema de gestdo de pessoas —

a Programa de gestéo Lista de atividade Itens

Atividades

Veja as atividades cadastradas

Preencha os campos do formulario para filtrar os atividades

Titulo Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

ira filtrar pelo titulo Mostrar tudo v Mostrar tudo v

N\
(_ Cadastrar atividade ) Q Filtrar

Clicar em “Cadastrar atividade”.



Atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo atividade ou altere os dados para editar um atividade existente

Titulo

Forma de calculo do tempo Permite trabalho remoto?

Descricdo

Insira um texto

Cancelar Salvar

Para cadastrar a atividade, o primeiro passo é escolher seu titulo, por exemplo, elabora¢do de nota
técnica. Para cadastrar diferentes graus de complexidade, é necessario cadastrar novas atividades
com nomes distintos, como por exemplo: Elaboragdo de Nota Técnica A, Elaboragdo de Nota Técnica
B, Elaboracdo de Nota Técnica C, etc.

As atividades podem ter trés formas de célculo de tempo necessdrio para seu cumprimento alocagao
didria, atividade (tempo pré-definido) e tarefa (tempo pds-definido).

Ao selecionar a opcdo Alocagdo didria, serda aberto o campo Tempo de execug¢do atuando
presencialmente. Caso seja indicado que a atividade permite trabalho remoto, sera aberto também o
campo “Tempo de execugdo atuando remotamente”. Assim é possivel cadastrar quanto tempo aquela
atividade deve levar em trabalho presencial e em trabalho remoto, caso haja diferenca.

Atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo atividade ou altere os dados para editar um atividade existente

Titulo v

‘ Monitoramento de PGT

Forma de calculo do tempo v Permite trabalho remoto? v

‘ Alocacdo didria v‘ I Sim v
Tempo execucao atuando presencialmente (em horas) Tempo execucéo atuando remotamente (em horas)

alor

Cancelar m

Ao escolher a opgao Por Atividade os mesmos campos Tempo de execugdo atuando presencialmente
e Tempo de execugdo atuando remotamente sdo abertos e ambos sdo obrigatdrios

Ao escolher a opgao Por Tarefa, os campos de tempo ndo sdo abertos, dado que o tempo é atribuido
a posteriori.

4.2. Formar Lista de Atividades

Depois de cadastradas as atividades, é necessario criar listas de atividades, para entdo atribui-las a
uma unidade.



Lista de atividade

Preencha os campos abaixo para cadastrar o lista de atividade de uma unidade

Unidade

Selecione v

Listas de atividades das unidades

Clicar em “Listas de atividades das unidades” e, depois; “Cadastrar

lista de atividades”

Na lista de atividades, deve-se selecionar a Unidade para a qual serd cadastrada uma lista e depois
clicar em Avancar.

E aberta a tela abaixo.

Lista de atividades | SUSEP/ASTEC/COGER

Adicione ou retire atividades da SUSEP/ASTEC/COGER e clique em salvar

Atividades selecionadas para a unidade Todas as atividades
Titulo
Insira um texto para filtrar pelo titulo ‘ Q Filtrar
Titulo Calculo do tempo Trabalho remoto Tempo presencial Tempo remoto

Atendimento ao piblico (presencial) Alocago didria N&o 5 »
Elaboragéo de parecer nivel 1 Por atividade (tempo pré-definido) sim 2 2

Elaboracdo de parecer nivel 2 Por atividade (tempo pré-definido) sim 4 4 »

Nessa tela, ao clicar em Todas as atividades, serdo exibidas todas as atividades cadastradas no
sistema. Basta selecionar e habilitar, dentro das atividades pré-cadastradas, aquelas que serdo parte
do Programa de Gestao da unidade. Para habilitar basta clicar sobre o botdo que se encontra ao final
de cada atividade, no lado direito da tela

Nao é necessdrio salvar a lista. Apds a habilitagdo, o salvamento é automatico.

Lembre-se que, caso haja diferentes graus de dificuldade da mesma atividade, cada uma delas
cadastrada como uma atividade diferente.

Caso a mesma lista seja utilizada por mais de uma unidade, deve-se repetir a operacao para cada uma
delas. Apenas depois de cadastrar as atividades, criar as listas e atribui-las a unidades é possivel

5 - Chefia



No perfil de Chefia serdo cadastrados os coordenadores, coordenadores-gerais e diretores, todos com
as mesmas funcionalidades. Ndo é possivel atribuir o perfil de chefia a nenhum servidor. Tanto as
chefias e seus substitutos serdao os mesmos cadastrados no SIGEPE.

5.1. Cadastrar Programa de Gestao

Os usudrios cadastrados em perfil Chefia podem cadastrar Programa de Gestdo para a unidade.
Dentro do programa de gestao poderdo ser selecionados servidores e montados Planos de Trabalho

Ao clicar em “Programa de gestdo > Planejamento > Programas de gestdo”, a tela seguinte é aberta.

Pagina inicial Programa de gestao

Preencha os campos do formulério para filtrar os programas de gestao

Programa de gestao N

Planejamento -
Unidade Situacao
Programas de gestéo
Selecione uma unidade v ‘ Selecione uma situag@o v

Planos de trabalho

Meu trabalho Data de inicio X Data de fim X

dd/mm/aaaa

e N
( Cadastrar programa de gestao ) Q Filtrar

Para cadastrar um novo programa, deve-se clicar.em “Cadastrar Programa de Gestdo”. Serao exibidos
os Programas de Gestdo ja cadastrados, caso haja.

a Programa de gestédo Cadastro

Programa de gestao

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo programa de gestao

Unidade Prazo para comparecimento (em horas) Tempo da fase de habilitagao (em horas)

‘ Selecione uma unidade v‘ Insira um valor

Data de inicio v/ Data de fim v/

‘ 01/09/2020 | ] 1 01/09/2020 ‘ -

Deve ser selecionada uma das unidades. Todas as unidades da drgdo ja estdo pré-cadastradas , com
informagao retirada SIORG.faloca

O “Prazo para comparecimento” é o prazo minimo em horas pactuado para o comparecimento
presencial do servidor mediante convocacdo da chefia.

No Sistema de Gestdo, todo programa de gestao possui uma fase de selecao de servidores. O prazo

dessa selecdo. O “Tempo da fase de habilitacio” é o prazo habil definido para a
candidatura/habilitacdo do Servidor a um determinado Programa de Gest3o.

“Data de inicio” e “Data de fim” sdo as datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execugao
do Programa de Gestao.



Ap0ds preencher os campos, clicar em avangar.

Na tela abaixo, deve-se clicar em “Cadastrar atividades”.

a Programa de gestao Detalhes

Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunho

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugéao

Prazo de comparecimento: 72 horas
Total de servidores na unidade: 7
Data inicio: 03/11/2020
Data fim: 31/12/2020

Atividades Resultados Cronograma Historico

previstas e beneficios
Cadastrar atividades
Modalidade de execugédo Vagas  Tarefas Perfil
Total de servidores do plano: 0

Cadastrar atividade
Modalidade de execucao Quantidade de servidores
Selecione uma modalidade v ‘ ‘ Insira a quantidade de servidores ‘
Disponivel: 7
Tarefas:
Atendimento ao publico (presencial) »
Elaborag&o de parecer nivel 1 »
Elaborag&o de parecer nivel 2 »
ElaharanZa dn narannr niual 2 - 7

Pode-se cadastrar varias atividades para uma mesma equipe executar, e selecionar:
e amodalidade de execucdo (Presencial, Semipresencial, Tarefa, Teletrabalho);
® aquantidade de servidores; e
e habilitar quantas atividades e perfis forem necessarios.

Para um mesmo Programa de Gestdo podem ser cadastradas quantas atividades forem necessarias.



Ap0ds o cadastro das atividades, na mesma tela do Programa de Gestao, clicando em “Resultados e
beneficios” poderdo ser cadastradas Metas:

Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunho

Veja os detalhes do programa de gestao, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugéo

Prazo de comparecimento: 72 horas
Total de servidores na unidade: 7
Data inicio: 03/11/2020
Data fim: 31/12/2020
Atividades Resultados Cronograma Histérico
previstas e beneficios
Cadastrar meta
Meta Indicador Descrigdo
Voltar para a lista de programas de gestéo
. “ ” Cadastrar meta .
Clicando em “Cadastrar meta” ——————— , aseguinte tela aparece.

Cadastrar meta
Meta

{ Insira a meta

Indicador

[ Insira o indicador

Descricao

Insira uma descricdo

4

Podem ser cadastradas quantas Metas forem necessarias.

Ainda na tela do Programa de Gestdo, clicando em “Cronograma”, pode-se cadastrar um cronograma
de trabalho:

10



Programa de gest&o | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunho

Veja os detalhes do programa de gestéo, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugao

Prazo de comparecimento: 72 horas
Total de servidores na unidade: 10
Data inicio: 10/09/2020
Data fim: 10/09/2020
ividad ltad Ci Histérico
previstas e beneficios

Cadastrar cronograma

Clicando em “Cadastrar cronograma”, é aberta a tela abaixo:

Cadastrar cronograma

Data %

[ dd/mm/aaaa

Titulo

’ Insira o titulo

Descricao

Insira uma descricdo

2,

Cancelar Salvar

Também podem ser cadastradas quantos eventos de cronograma forem necessarios.

4

Finalizado o cadastramento do Programa de Gestdo, aparece o botdo “Iniciar fase de habilitagado’

Iniciar fase de habilitacdo

Ao clicar, o Programa de Gestdo fica disponivel a habilitacdo dos usuarios cadastrados em perfil
Servidores.

Voltar para a lista de programas de gestdo Iniciar fase de habilitagao

11



5.2. Selecionar candidatos a programa de gestao

Uma vez publicado o programa de gestdo, os servidores poderdo se candidatar ao mesmo e
aguardar pela selecdo, que devera ser realizada pela chefia.

Total de servidores na unidade: 11
Data inicio: 27/10/2020
Data fim: 30/10/2020
Atividades Resultados Cronograma Histérico '
previstas e beneficios
Modalidade de execugao Vagas Tarefas
Teletrabalho 10 « Elaboragdo de parecer nivel 1 [ ] -
A -
« Elaboragdo de parecer nivel 2
« Elaboragdo de parecer nivel 3
Total de servidores do plano: 10

Apds, encerrado o prazo de habilitacdo, o usudrio em perfil Chefia pode selecionar os candidatos e
concluir a fase de habilitagao.

I Selecionar candidatos e concluir fase de habilitacio

Ao clicar no botdo de “Selecionar candidatos” ,

aparece a lista dos servidores que se candidataram.

Selecionar candidatos x
Modalidade Vagas  Tarefas Candidatos
de execugdo
Teletrabalho 2 « Elaborag&o de parecer nivel 1
« Elaboragéo de parecer nivel 2 Usudrio Servidor »
« Elaborag&o de parecer nivel 3
« Evento, curso, treinamento ou similares
« Fiscalizagdo Complexa
« Gerenciamento de projeto

Semipresencial 5 « Elaborag&o de parecer nivel 1
« Elaborago de parecer nivel 2 Usudrio Servidor »
« Elaboragao de parecer nivel 3 -

Justificativa

Insira uma justificativa

« Existem pessoas que ndo foram aprovadas, € obrigatério motivar a selegao
« Existem atividades sem pessoas aprovadas, € obrigatorio motivar a selegé@o

Cancelar Salvar selecéo e concluir fase de habilitagdo

12



A Chefia deve selecionar dentre os servidores que se candidataram e escrever num campo aberto
porque aqueles servidores foram escolhidos.

, . . N N Salvar selegdo e concluir fase de habilitagao
Apds a selecdo, basta clicar no botdo “Salvar selecdo”

concluir a fase de habilitacdo.

e

Quando o Programa de Gestdo entra em execucdo, o botdo “Concluir execucdo” fica ativo.

Ao final do prazo determinado para a sua duragdo, a chefia pode encerrar a execuc¢do clicando no
botao concluir execugdo

5.3. Avaliar atividade concluida do Plano de Trabalho

A medida que as atividades s3o realizadas pelos servidores, é possivel que a chefia avalie essas
entregas.

Em “Planejamento > planos de trabalho”, aparece a lista dos Planos de Trabalhos cadastrados. Ao

clicar em © - do Plano de Trabalho em execugdo, é aberta a tela seguinte.

Programa de gestao | Governo Federal N
Usudrio Coordenador (53 )

Sistema de gestdo de pessoas =)

A - Programade gestdo - Planodetrabalho - Detalhes

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Em execucio

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Usudrio Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020

Carga horéria: 8horas / dia

Forma de execug&o: Teletrabalho
Tempo total do pacto: 120 horas Percentual de conclus&o: 1,64%
Prazo de comparecimento: 72 horas Produtividade: 200,00%
Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histérico
Atividade Situagdo Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo i Avaliagat Tempo
Elaborag&o de parecer nivel 1 Concluida 2 04/09/2020 13:45 04/09/2020 14:46 1 avaliar

Helsinque Em execugdo 18 04/09/2020 13:46

Em “Andamento” aparecem todas as atividades do Plano de Trabalho. Se houver atividade finalizada
pelo servidor, aparece ativa a opcdo de avaliacdo pela Chefia (“Avaliar”).

Clicando em “Avaliar”, abre-se a tela de avaliagdo:

13



Avaliar atividade

Avaliagdo

* * % % & & X ¥ Kk *

Justificativa v/

insira uma justificativa

4

A avaliacdo é realizada numa escala de zero a dez, a partir da selegdo do numero de estrelas
correspondentes. Realizada a avaliagdo da atividade, a Chefia deve justificar e clicar em Salvar.

Ap0s a avaliagdo, serd homologado o tempo previsto para a atividade - e ndo o tempo que o servidor
efetivamente levou para realiza-la.

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Em execucio

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Usudrio Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020

Carga horéria: 8horas / dia Forma de execug&o: Teletrabalho

Tempo total do pacto: 120 horas Percentual de conclus&o: 1,64%

Prazo de comparecimento: 72 horas Produtividade: 200,00%
Atividades Calendario Andamento Solicitagdes Histérico
Atividade Situagdo Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo i Avaliagéd Tempo
Elaborag&o de parecer nivel 1 Concluida 2 04/09/2020 13:45 04/09/2020 14:46 1 10 2
Helsinque Em execugdo 18 04/09/2020 13:46
Elaboragéo de parecer nivel 1 Programada 2
Elaboragéo de parecer nivel 1 Programada 2

6. SERVIDOR

6.1. Habilitagdo em Programa de Gestao

Ao entrar no Sistema de Gestao, o servidor vera os programas de gestdo disponiveis no érgao,
os planos de trabalho e as solicitagcdes pendentes.

Para candidatar-se a um programa de gestdo, basta clicar em Programa de Gestdo > Meu
Trabalho > Habilitagdo para exibir os Programas de Gestao abertos para a candidatura do SERVIDOR

14



P4gina inicial Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Habilitacao

Veja os detalhes do programa de gestao, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugé@o

Programa de gestao A
Meu trabalho ~
Prazo de comparecimento: 999 horas
Atual

—_— Total de servidores na 1
Habilitagdo .
unidade:

Meus plano de trabalho

Atividades Metas e Cronograma
previstas indicadores
Modalidade de execugdo Vagas Tarefas
letrabalh - Elaboragso d ivel (]
Teletrabalho 11 Elaboragéo de parecer nivel 1 -+
Total de servidores do plano: 1
. . ~ L
Para se candidatar, o SERVIDOR deve clicar no bot3o: [

O SERVIDOR pode se candidatar a todos os Programas de Gestdo e Atividades disponiveis. Em seguida,
o servidor devera aceitar o termo de ciéncia de participacdo no Programa de Gestao.

Ap0s a candidatura, essa tela sera visualizada:

Pégina inicial Programa de gestao | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Habilitagao
. Veja os detalhes do programa de gestao, proponha planos de trabalho e avalie os resultados obtidos com a execugao
Programa de gestao A
Meu trabalho A
Prazo de comparecimento: 999 horas
Atual

Total de servidores na 1
Habilitagdo .
unidade:

Meus plano de trabalho

Atividades Metas e Cronograma
previstas indicadores
Modalidade de execugao Vagas Tarefas
Teletrabalho 1 « Elaboragéo de parecer nivel 1 [
froder a0
Total de servidores do plano: 1

Depois de aplicar, caso a chefia selecione o servidor, ele podera propor um plano de trabalho, ou
aceitar um plano proposto pela chefia.

Clicando no botdo “Meus planos de trabalho”, o sistema abre a tela seguinte:

15



[*] Programa de gestao | Governo Federal

Sistema de gest@o de pessoas

A - Programa de gestéo

P&gina inicial

Programa de gestao

Meu trabalho

Meus planos de trabalho

Meus planos de trabalho

Preencha os campos do formuldrio para localizar seus planos de trabalho

Unidade

Usudrio Servidor (sar )

Forma de execugao Situacdo
Atual ‘ ‘ ‘
Habilitagao
Meus plano de trabalho Data de inicio X Data de fim X

Unidade

Forma de execugéo

| ]

L
f\ Propor plano de trabalho > Q Filtrar

Data inicio Data fim Situagdo
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Teletrabalho 03/11/2020 21/11/2020 Aceito Lol
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Teletrabalho 05/10/2020 30/10/2020 Enviado para aceite [o}
SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ Teletrabalho 15/09/2020 25/09/2020 Aceito [}

Para propor um Plano de Trabalho, basta clicar no botdo Propor plano de trabalho
para SERVIDOR ja habilitado num Programa de Gestdo).

(visivel apenas

Ap0s clicar, o sistema abrira a tela abaixo:

Programa de gestao | Governo Federal

Usuério Servidor |
Sistema de gestdo de pessoas

(_sar

A - Programade gestdo - Planodetrabalho - Cadastro

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ

Preencha os campos abaixo para cadastrar um novo plano de trabalho '
Pessoa X
Data de inicio X Data de fim X

a/mm/adea ‘ & | ‘ & |

Voltar para a lista de planos de trabalho Voltar para o programa de gestao Avangar

E necessério selecionar o préprio nome no campo Pessoa, preencher a data de inicio, a data de fim e
clicar em “Avancar”.

Atencdo: As datas de inicio e fim do plano de trabalho devem estar compreendidas dentro do inicio e
fim do programa de gestdo no qual o SERVIDOR esta habilitado.

Apds clicar em Avangar, o sistema exibira a tela abaixo:

16



A - Programade gestdo - Planodetrabalho - Detalhes

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Rascunho

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Usudrio Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020 [

Carga horéria: 8horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho
Tempo total do pacto: 120 horas
Prazo de comparecimento: 72 horas
Atividades Calendario Histérico
Cadastrar atividades
Atividade Descrigdo Quantidade Tempo por item Tempo total
Tempo total em horas: 0
Saldo em horas: 120

Nessa tela, o SERVIDOR devera clicar em Cadastrar atividades e acrescentar as atividades pretendidas
e necessarias para completar o tempo total previsto informado.

Cadastrar atividade

Atividade v/

Elaborag&o de parecer nivel 1

Forma de célculo do tempo Quantidade de repeticées v/

Por atividade (tempo pré-definido) ‘ [51

Tempo previsto em horas por Tempo total em horas para execucéo
atividade da atividade

2 ‘ 10 ‘

Descrigao

Insira uma descricdo

2

Cancelar Salvar

Clicando em Cadastrar atividade , serdo exibidas, para selecao, todas as atividades compreendidas no
Programa de Gestao em que o SERVIDOR estiver habilitado. A quantidade de horas de cada atividade
também é preenchida automaticamente. Deve-se preencher somente a “Quantidade de repeti¢des”.
Ha um campo aberto de “Descri¢do” que ndo é de preenchimento obrigatdrio.

Apds o preenchimento dessa tela, clicar em “SALVAR” para manter a proposta ou “CANCELAR” para
reverter o cadastramento.
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Usudrio Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020 [#

Carga horéria:
Tempo total do pacto:

Prazo de comparecimento:

Atividades Calendario

Atividade

Elaborag&o de parecer nivel 1

Helsinque

Elaboragéo de parecer nivel 1

8horas / dia Forma de execuggo: Teletrabalho
120 horas
72 horas
Histdrico
Cadastrar atividades
Descrigéo Quantidade Tempo por item Tempo total
5 2 0w Zu
18 08 ZFW
1 2 ) 2w
Tempo total em horas: 120
Saldo em horas: 0

Observacdo: O plano de trabalho aparecerad como “Rascunho” para a CHEFIA. Ao aprova-lo, o CHEFE
enviara para “Aceite” do prdprio SERVIDOR.

Quando a CHEFIA envia para aceite do SERVIDOR, aparece a opcdo de “Aceitar” ou “Rejeitar” o plano

de trabalho.

6.2 Executar Plano de Trabalho

Ap0s aceito, o plano de trabalho do SERVIDOR aparece em “Meu trabalho > Atual”.

X Programa de gestao | Governo Federal

Usudrio Servidor 1

Sistema de gestdo de pessoas

A - Programa de gestdo - Atividades

Pagina inicial

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Aceito

Programa de gestéo

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas

Meu trabalho

ECE 00
04/09/2020 a 30/09/2020

Habilitagao

Meus plano de trabalho

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de 4 Teletrabalh
Tempo total do pacto: 120 horas
Prazo de comparecimento: 72 horas
Lista
Atividade Situagdo Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo despendido Avaliagdo
Elaboragéo de parecer nivel 1 Programada 10
Helsinque Programada 108

D)
=D

Tempo homologado

Para iniciar a execucao de cada Plano de Trabalho, deve-se clicar em Iniciar execugéo.
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Usuario Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020

Carga horaria:
Tempo total do pacto:

Prazo de comparecimento:

Lista

Atividade

Elaboragao de parecer nivel 1

Helsinque

Elaboragao de parecer nivel 1

8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho

120 horas

72 horas
Situagdo Tempo planejado Data inicio Data fim Tempo despendido Avaliagao
Programada 10
Programada 108
Programada 2

Totais: 120 0

Tempo homologado

Iniciar execugao

O sistema abrira a tela abaixo:

Pagina inicial

Plano de trabalho | SUSEP/DETIC/ASDEN/COPROJ | Em execucio

Programa de gestéo

Veja os detalhes do plano de trabalho, e acompanhe o andamento das atividades previstas
~

Meu trabalho

~

04/09/2020 a 30/09/2020

Habilitagdo

Meus plano de trabalho

Carga horéria: 8horas / dia Forma de 4 Te
Tempo total do pacto: 120 horas
Prazo de comparecimento: 72 horas
Lista Quadro kanban Solicitagdes
Atividade Situagdo Tempo Data Data Tempo  Avaliagdo Tempo
planejado inicio fim despendido homologado
Elaboragéo de parecer nivel Programada 2
1
Helsinque Programada 18
Elaboragéo de parecer nivel Programada 2

1

=

Ao clicar no icone |Z (lapis), sdo exibidas as opcdes de status do andamento de cada atividade:

Programada, Em execucdo e Concluida.

Para iniciar uma atividade, basta selecionar “Em execuc¢do”, colocar “Data de inicio” e “Salvar”.
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Informar o andamento da atividade

Situagdo v

Em execugdo v

Data de inicio v/

04/09/2020 : 13 ‘ 42 ‘

N
Ao terminar a atividade, basta clicar novamente no icone do lapis IZ e modificar o status de

andamento para “Concluida”. Deverdo ser registrados, com a conclusdo, a “Data de fim” também o

”

campo “ tempo gasto para realizar a tarefa (em horas)”.

Informar o andamento da atividade
Situacdo v

| concluida .|
Data de inicio v Data de fim v

‘ 04/09/2020 : ‘ 13 ‘ ‘ 45 ‘ 04/09/2020 : 14 ‘ 46 ‘

Tempo gasto para realizar a tarefa (em horas) v

& |

Cancelar Salvar

Além da lista de atividades, outra visualizacdo possivel das atividades em execucdo: “Quadro kanban”:

Usuario Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho
Tempo total do pacto: 120 horas
Prazo de comparecimento: 72 horas
Lista Quadro kanban Solicitagdes
Pendente Em andamento Concluido

Elaboragéo de parecer nivel 1

Elaborag&o de parecer nivel 1

Elaboragdo de parecer nivel 1

Elaborag&o de parecer nivel 1

Elaborag&o de parecer nivel 1

Helsinque

Helsinque

Elaborago de parecer nivel 1
nicio 04/09/2020 1345

Helsinque
licio 04/09/2020 13:46
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Também é possivel fazer solicitacdes ao clicar em “SolicitagGes”.

Usuario Servidor 1
04/09/2020 a 30/09/2020

Carga horéria: 8 horas / dia Forma de execugéo: Teletrabalho

Tempo total do pacto: 120 horas .

Prazo de comparecimento: 72 horas

Lista Quadro kanban Solicitagdes

N

e e
( ) (
L Cadastrar atividade L Alterar prazo

N B} N
) ‘\ Justificar estouro de prazo )

J

Tipo Data Solicitante Resposta

Concluir execugio

“Cadastrar atividade”: o servidor pode incluir uma atividade que ndo estava prevista anteriormente
no plano.

Cadastrar atividade

Atividade v Situagao v/

Elaboragéo de parecernivel 1 v | Programada v

Tempo previsto (em horas)

: )

Descrigao

fauma descricdo ‘
Cancelar Enviar solicitacdo para aprovagao do gestor

A solicitagdo serd enviada para aprovacdo da CHEFIA.
“Alterar prazo”: o SERVIDOR pode solicitar a alteracdo do prazo do plano. Da mesma forma, a
alteracdo deve ser encaminhada para a CHEFIA.

7. Glossario

Atividade: conjunto de a¢des determinadas, com prazo certo e nivel de complexidade pré-definido,
realizadas de forma individual e supervisionada pela chefia imediata, visando entregas no ambito de
planos, projetos e processos de trabalho institucionais;

Atividade em alocagdo diaria: atividade de cumprimento em jornada diaria, realizada presencial ou
remotamente, conforme a pactuagao prevista.

Atividade de tempo pré-definido: modalidade de atividade cuja duragdo foi pré-definida
Avaliagdo: etapa de andlise do progresso do trabalho em andamento ou executado. Avaliar as
atividades executadas em um Plano de Trabalho é atribuicdo dos usuarios cadastrados em perfil de

Chefia. Cada atividade finalizada pelo usuario em perfil Servidor gera um pedido de avaliacdo pela
Chefia correspondente.
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Data de inicio / Data de fim: datas que delimitam o inicio e o fim do periodo de execugdo de uma
Atividade, Plano de Trabalho ou Programa de Gestao.

Fase de Habilitagdo: etapa com prazo definido para a candidatura do Servidor a um determinado
Programa de Gestao.

Modalidade de execugdo: modelo selecionado para a execugao de determinada atividade (presencial,
semipresencial, tarefa, teletrabalho)

Percentual de Conclusdo: unidade de medida/indice de execugdo do Plano de Trabalho avaliado;

Plano de Trabalho: conjunto de atividades pactuadas e atribuidas a um determinado Servidor. Os
Planos de Trabalho integram os Programas de Gestdo associados a uma ou mais unidades, e sao
passiveis de avaliagdo quanto ao seu prazo de entrega e ao nivel de qualidade de execuc¢do das
atividades nele previstas.

Prazo para comparecimento: é o prazo minimo pactuado para 0 comparecimento presencial do
servidor apds convocacgao da chefia.

Programa de gestdo: conjunto de planos, agdes ou projetos pactuados que disciplinam o exercicio de
atividades passiveis de medicdo e avaliagdo, e cuja execugdo possa ser realizada pelos servidores
integrantes/participantes; é autorizado pelo dirigente maximo do 6rgio.

Repeti¢des: nimero de vezes que determinada tarefa ou atividade serd realizada no Plano de
Trabalho.

Solicitagdes: sdo as submissdes de pedidos e/ou autorizagdes cadastradas pelo usudrio Servidor para
realizar alteragbes em seu Plano de Trabalho anteriormente aprovado pela Chefia (cadastrar
atividades nao previstas anteriormente, excluir atividades, alterar prazos, justificar estouro de prazo
etc.). Cada solicitacdo sera enviada para aprovacdo da Chefia.

Tarefa de tempo pds-definido: tipo de atividade cuja duragdo ndo foi previamente definida.

Teletrabalho: modalidade de trabalho em que o cumprimento da jornada regular pelo participante
pode ser realizado fora das dependéncias fisicas do 6rgado ou entidade, em regime de execugdo parcial
ou integral, de forma remota e com a utilizagdo de recursos tecnoldgicos, para a execugdo de
atividades passiveis de controle e que possuam metas, prazos e entregas previamente definidos e que
ndo configurem trabalho externo, dispensado do controle de freqiiéncia;

Tempo/fase de habilitagdo: prazo habil definido para a candidatura/habilitagdo do Servidor a um
determinado Programa de Gestao.

Tempo despendido: periodo/nimero de horas efetivamente consumidas na execugdo da atividade
(tempo gasto na realiza¢do da tarefa);
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Tempo homologado: periodo/nimero de horas efetivamente computadas pela Chefia ao avaliar a
atividade concluida pelo Servidor;

Tempo planejado: periodo/nimero de horas definidas previamente para a execug¢do de uma
atividade;

Tempo total do pacto: nimero total de horas pactuadas em Plano de Trabalho aceito;
Unidade: unidade integrante da estrutura organizacional registrada no SIORG

Quadro kanban: painel de visualizagdo da atividade ou lista de atividades em execugdo.
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